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Para las empresas u organizaciones, es muy importante la correcta ejecución de 
tareas y funciones, puesto que, esto permite agilidad en los procesos y optimización 
del tiempo laborado, es decir, entre más claras estén las funciones, el personal hará 
sus tareas en el menor tiempo posible y de la mejor manera -eficiencia/eficacia-. 
 
 
Algunas organizaciones cuentan con manuales de procesos y funciones; la 
socialización de estos manuales en el proceso de inducción es fundamental. Sin 
embargo, así como hay empresas organizadas, existen otras que por el contrario 
no planifican ni estandarizan las funciones de los cargos existentes. Para estos 
casos, es normal encontrar traumatismos, inconformidades, más esfuerzo del 
empleado, pérdida de tiempo de la empresa, tareas inconclusas, entre otros. 
 
 
Por lo anteriormente mencionado se realiza este trabajo, con el fin de aportar a la 
empresa ASECOM un manual funciones para cada cargo existente, además de 
cumplir con el requisito para optar al título de administrador de empresas de la 
Universidad del Magdalena. Este Documento fue desarrollado como trabajo de 
prácticas, como asistente de gerencia en la empresa Asecom s.a. s. 
 
 
Durante la realización de las tareas del puesto asignado y mediante la observación, 
se logró captar algunas necesidades y problemáticas, mencionadas en este trabajo. 
Teniendo en cuenta que uno de los principales objetivos es aportar conocimiento, 
buscando el beneficio de la empresa, derivado de la estancia del estudiante durante 
el proceso de práctica profesional.  
 
 
Debido a esta observación se propone la creación del manual de funciones, 
documento formal con el que la empresa no contaba.   El manual de funciones no 
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solo facilita y aclara las funciones para cada cargo, sino que permite que la empresa 
tenga claridad en cuanto al perfil del empleado y la correcta evaluación de sus 







ASECOM S.A.S., fue constituida en 1.987, cuenta con amplia experiencia en el 
desarrollo de sus actividades de asesoría, venta y servicio técnico en equipos de 
computación, comunicación e iluminación LED.  Con una trayectoria reconocida, 




Ser líderes en servicios y tecnología, con un constante desarrollo humano y técnico, 
brindando calidad en todos los productos ofrecidos, seriedad y puntualidad en la 




Servir con excelencia, calidad y entusiasmo suministrando la mejor tecnología con 
el mejor recurso humano para suplir las necesidades y expectativas de nuestros 
clientes.  Generamos empleo, transmitimos valores y principios con compromiso leal 

























Contador Auxiliar contable, 
HONESTIDAD  
Trabajamos con la verdad, coherencia y sinceridad.   Respeto propio y por los 
demás. 
RESPONSABILIDAD 
Cumplimos con los compromisos adquiridos y asumimos las consecuencias de 
nuestras decisiones. 
EFECTIVIDAD 
Actuamos con convicción y generamos confianza y credibilidad a nuestros clientes. 
SERVICIO 


















La empresa cuenta con 14 empleados, con tres tipos de contratos diferentes. En su 
mayoría con contrato laboral a término fijo inferior a un año, encontramos contratos 
a término indefinido, por otra parte, algunos de ellos por medio de contrato temporal 





ASECOM S.A.S, se divide básicamente en dos departamentos: ventas y técnico. 
 
 
El departamento de ventas maneja las siguientes líneas: 
 
 
 Computadores, impresoras, scanner, video proyectores, cámaras, 
accesorios, suministros y repuestos.  
 Trabaja con representaciones de las más reconocidas marcas en el mercado 
como son:  
 COMPUTADORES: HP-Compaq, toshiba, IBM, sony, acer, dell, lenovo, 
ensamblados;  
 IMPRESORAS, MULTIFUNCIONALES, SCANERS: samsung, epson, 
hewlett packard, lexmark, xerox, zebra (tiqueteadora, carnetizacion, manilas, 
etc.) 
 MONITORES: samsung, hp, lg, aoc 
 UPS Y REGULADORES: apc, tripplite, forza, qpcom, quest 
 REDES/INALAMBRICA: trend net, D-LINK, LYNKSYS, 3Com, cisco, qpcom, 
quest, amp 
 VIDEOPROYECTORES Y CAMARAS DE VIDEO Y DIGITALES: epson, 
sony, hewlett packard, kodak  
 SOFTWARE: somos representantes de Microsoft, antivirus KASPERSKY, 
symantec, McAffe, entre otras   




Manejamos una amplia gama de suministros que va desde tintas, toners, cintas, cd 
/ dvd, memorias usb,   hasta ups y reguladores.  
 Nueva línea plantas telefónicas y teléfonos Panasonic 
 Nueva línea circuito cerrado de televisión: cctv 
 Nueva Línea SONIDO: polk audio, speakercraft, jl audio, denon 
 Nueva línea sillas, escritorios  
 Nueva línea tableros digitales  
 
 




 Diagnóstico  
 Reparación 
 Mantenimiento preventivo/Correctivo de equipos de computación 
 Mantenimiento preventivo/Correctivo de UPS y sistemas de regulación 
 Instalación de partes 
 Instalación de software 
 Instalación de cableado para red 
 Instalación y configuración de redes inalámbricas 
 Configuración de equipos 
 Contratos anuales de servicios 
 Centro autorizado de epson de Colombia 
 Centro Autorizado de samsung electrónicos Colombia S.A. 
 Canal de Distribución de hewlett packard-compaq  










La empresa Asecom S.A.S se encuentra posicionada en el mercado ya que, tiene 
relación comercial con empresas muy importantes y reconocidas tanto local, 
nacional e internacionalmente. Lo que le otorga a la empresa una buena proyección, 
pudiendo llegar a ser una de las principales empresas comerciales de su tipo e 
incluso incursionar en nuevos mercados, potencializando su portafolio.  
 
 
La alianza que posee actualmente con la Marca EPSON la convierte en un referente 
en la ciudad, dándole la posibilidad de expandir sus horizontes y darse a conocer 




De manera interna, la empresa cuenta con una fuerza significativa de trabajo con 
capacidades y experiencia acerca de los procesos de la empresa, quienes día a día 
desempeñan su labor de manera eficaz. Cabe resaltar que uno de los pilares de 
una empresa es la fuerza de trabajo, los colaboradores son el recurso más valioso, 
que hace posible la consecución de los objetivos de la empresa. Dentro de las 
problemáticas y/o aspectos relevantes a mejorar se destaca: el clima 




El clima Organizacional muchas veces se ve afectado por situaciones de presión 
externa e interna y también en ocasiones situaciones personales, que provocan 
distintas reacciones y afectan así la dinámica y ambiente laboral por momentos. 
Este punto es relevante puesto que afecta de manera indirecta la productividad de 
los trabajadores, lo que innegablemente perjudica a la empresa. La fuerza laboral 
es un factor sumamente importante en una empresa sea cual sea su objeto social, 
puesto que los colaboradores son los que hacen posible el desarrollo diario de las 
tareas que llevan a la consecución de las metas de la organización.  
 
 






Una empresa no existe por sí misma, requiere para su funcionamiento un grupo de 
personas con aptitudes y actitudes, dispuestas a desarrollar tareas y funciones.  
Así las cosas, se hace necesario que los líderes se interesen por los empleados 
más que como un recurso, como personas que tienen necesidades, sueños y 
anhelos que los hacen luchar a diario para alcanzarlos. Si la empresa se vuelve ese 
puente para lograr estas metas personales de seguro se dará un valor agregado y 
el trabajo será realizado con mayor entusiasmo y se lograra un vínculo que dará 

































 Clasificar las funciones según cada área, para la correcta ejecución del 























Durante el proceso de prácticas se evidencian algunas problemáticas que deben 
ser corregidas para crear un ambiente laboral sano y poder cumplir las funciones de 
cada cargo, de esta manera ASECOM tendría mayor competitividad en el mercado.  
 
 
Según asesoría gestión plus “un cargo debe ser diseñado (o rediseñado) con los 
parámetros establecidos por la organización, dentro de los cuales podemos 
encontrar el nivel de estudio y las experiencias laborales que haya tenido 
anteriormente en un cargo similar al que va a ejercer dentro de la organización, este 
proceso va de la mano con el manual de funciones el cual dejara claro al nuevo 
colaborador qué funciones y responsabilidades deberá cumplir para llevar a cabo 
un desempeño excelente, que brinde estabilidad laboral y aporte a la empresa una 
productividad mayor de la que se esperaba”. 
 
 
El manual de funciones, no solo facilita y aclara las funciones para cada cargo, sino 
que permite que la empresa tenga claridad en cuanto al perfil del empleado y la 
correcta evaluación de sus funciones y cumplimiento de las mismas.  
Un claro ejemplo de manual de funciones, es el creado por Ortega (2007), para el 
instituto municipal de investigación y planeación en Pachuca México, en este se 
detalla completamente las funciones según los cargos, y es un referente importante 
puesto que fue creado para la alcaldía. En este manual además de las funciones, 




Actitud de servicio    Trabajo en equipo 
Trabajo bajo presión   Mente abierta 
Compromiso    Imparcialidad 
Confidencialidad    Responsabilidad 
Honestidad     Objetividad 
Trato amable    Ética profesional 
Tolerancia     Empatía 
Proactivo     Disposición 
 






De las problemáticas encontradas en el desarrollo de la práctica profesional se 
propone, la elaboración de un manual de funciones, que hará mucho más eficiente 
la labor de los empleados, dando mejores resultados y mayor garantía de calidad 
en los procesos. Este tipo de herramientas optimiza tiempo y recursos. Logrando la 
estandarización de procesos, se desarrollaría el potencial de la empresa, aportando 
mayor control en los procedimientos, posibilitando la evaluación por medio de 
indicadores de calidad y productividad, entre otros. Y, con respecto a la plataforma 
estratégica de la empresa, se opta por realizar una actualización de la misma, con 
el fin de dar mayor claridad de la identidad de la empresa hacía sus empleados, 


























Durante el periodo de prácticas en la empresa Asecom s.a.s con el fin de desarrollar 
los conocimientos adquiridos en el aula y con la intención de poner en práctica 
dichos conocimientos dentro de la organización se llevaron a cabo las tareas 




Dentro de las actividades realizadas en el puesto asignado, se cumplió el cargo de 
asistencia de gerencia, administrar la agenda, responder y realizar correctamente 
las llamadas telefónicas (con respeto e identificando la empresa), recibir, registrar, 
distribuir y archivar la documentación (egresos, recibos de caja y facturas), 
adicionalmente llevar el control sobre la correspondencia interna y externa, recibida 
y enviada, operar el archivo de gestión de la gerencia velando por su orden y 
actualización en forma permanente, atención a los clientes y visitantes de la 
gerencia general, redacción de cartas, memorandos, circulares, correos 
electrónicos y demás documentos requeridos por la gerencia general, preparación 
de la documentación para la revisión y firma del gerente general. Desempeñar las 
demás funciones inherentes que le sean asignadas desde la administración o por la 
gerencia general.    
 
 
El desarrollo de la práctica dio lugar a la observación y por consiguiente a la 
identificación de la necesidad de elaborar un manual de funciones, siendo este 
necesario, puesto que, la empresa no contaba con uno. Bajo la supervisión y 








PRESENTACION Y ANALISIS CRITICO DE RESULTADOS 
 
 
Dentro de los objetivos de este trabajo, se propuso la realización de un manual de 
funciones para la empresa. Con el fin de realizar un documento formal que sería de 
utilidad y aprovechamiento para todos los niveles de la empresa, con el propósito 
de dar mayor claridad de los procesos, funciones y actividades a realizar por cada 
uno de los empleados de la organización. A continuación, se detallan cada uno de 
los cargos que existen en la empresa, según su actividad comercial, así como las 
funciones a desempeñar y bajo qué autoridad se encuentra sujeta, entre otras 
cosas.  Cabe aclarar que este, cumple con los cargos de la estructura empresarial 
actual, por lo cual podría necesitar actualización según sea el crecimiento de la 

























Durante el proceso de prácticas realizado en la empresa Asecom s.a.s se llevaron 
a cabo las actividades asignadas y supervisadas por el ente empresarial. La 
ejecución de dichas tareas en la organización, permitió poner en práctica los 
conocimientos y habilidades adquiridas, en la formación profesional impartida por la 
Universidad del Magdalena en la carrera de administración de empresas.  
La práctica dio lugar a nuevas experiencias y conocimientos en el campo laboral, 
también la adquisición de nuevas y diferentes responsabilidades, las cuales surgen 





































 Lic. Oliverio Jaime Ortega Andrade (2007). Manual de funciones del instituto 
municipal de investigación y planeación Recuperado de 
http://datos.pachuca.gob.mx/transparencia/8/PDFS/Manuales_de_Funcione
s/MFPMPS%20_IMIP_.pdf 

















































1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 
Nombre del cargo Asistente de Gerencia 
Jefe inmediato Administradora 
Proceso Misional 




a. Formación académica. 
 Estudios técnicos en secretariado, comercio o universitarios en carreras administrativas o afines 
b. Experiencia laboral.  
 Mínimo 1 año de experiencia en cargos similares. 
c. Requerimientos mínimos. 
Antes de iniciar a desempeñar el cargo 
 Excelente actitud y conocimientos de servicio al cliente interno y externo 
 Excelente presentación personal 
 Conocimientos básicos en Windows, Excel, Word 
Posterior al ingreso a desempeñar el cargo 
 Manejo de programa de la empresa  
 Conocimiento general de los procesos de la empresa 
 Cuadres de Caja 
 
 
3. COMPETENCIAS DEL CARGO  
Tipo  Denominación  Alta media Baja 
Competencias  
Organizacionales 
Trabajo en equipo X   
Liderazgo  X  
Acatamiento de ordenes  X   
Competencias 
Especificas 
Planeación y organización  X   
Orientación al cliente X   
Tolerancia a situaciones criticas X   
Dirección al rendimiento  X   
Toma de decisiones  X   
Adaptabilidad al cambio X   






4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO 
a. Descripción de funciones. Periodicidad Tipo 
Asistir a la Gerencia, administrar la agenda D E 
Responder y realizar correctamente las llamadas telefónicas (con respeto e 
identificando la empresa) 
D E 
Recibir, registrar, distribuir y archivar la documentación (Egresas, recibos de 
caja y facturas) 
D E 
Adicionalmente llevar el control sobre la correspondencia Interna y Externa, 
recibida y enviada 
D E 
operar el archivo de gestión de la Gerencia, velando por su orden y actualización 
en forma permanente 
D E 
atender a los clientes y visitantes da la Gerencia General D E 
Redactar, cartas, memorandos, circulares, correos electrónicos y demás 
documentos que sean requeridos por la Gerencia General 
D E 
Preparar la documentación para la revisión y firma del Gerente General   
Desempeñar las demás funciones inherentes que le sean asignadas desde la 
Administración o por la Gerencia General.    
  
   
Convenciones Tipo 
de Función 
Ejecución (E) Análisis (A) Dirección (D) Control (C) 
Convenciones 
Periodicidad 
Ocasional (O) Diaria (D) Mensual (M) Trimestral (T) 
b. Responsabilidades del cargo. 
 Cumplir las normas disciplinarias y demás reglamentos de la institución. 
 Respetar los principios y valores que sustentan las normas de ética vigentes para el ejercicio de su profesión 
y el respeto por los derechos humanos.  
 Mantener una actitud reservada y de confidencialidad de la información de ASECOM S.A.S. que amerite este 
tratamiento. 
 Cumplir con los lineamientos del SGC, que permitan el mantenimiento y la mejora continua del mismo 
 Cuidar las pertenencias de la institución dándole buen manejo y evitando su deterioro 
 Reportar oportunamente a la Coordinadora Administrativa o superior inmediato las anormalidades en la 
prestación del servicio, estados de emergencias y riesgos. 
 Promover en su servicio o área de trabajo, la doctrina de la calidad, la pertinencia en la atención y la eficiencia 
en los procesos 




5. CUMPLIMIENTO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
a. Responsabilidades con el SG- SST.  
 Procurar el cuidado integral de su salud. 
 Participar en la prevención de los riesgos laborales a través del Comité paritario de seguridad y salud en el 
trabajo COPASST 
 Suministrar información clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud 
 Informar inmediatamente la ocurrencia de un accidente o incidente de trabajo. 
 Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del SG-SST de la Empresa. 
 Informar oportunamente a sus superiores la presencia de condiciones de trabajo que resulten peligrosas 
para la salud y la seguridad 
 Conservar el orden y aseo en los diferentes sitios de trabajo 
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 Utilizar adecuadamente las instalaciones de trabajos, elementos de trabajo y de protección personal así 
como de los dispositivos de control asignados por la empresa para el desarrollo de sus labores. 
 No introducir bebidas o sustancias no autorizadas en lugares de  trabajo 
 Comportarse en forma responsable en la ejecución de sus labores 
 Colaborar con el cumplimiento de las obligaciones contraídas por los empleadores. 
 Participar activamente en la elección del Comité paritario de seguridad y salud en el trabajo COPASST. 
 Participar en las actividades de capacitación en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de 
capacitación.  
 Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el 
Trabajo. 
b. Rendición de cuentas.  
 Informar sobre su gestión a su jefe inmediato 
c. Autoridad.  
Proceso Autoridad Responsabilidad Verifica Interviene 
No 
interviene 
Direccionamiento, administrativo y 
financiero 
    X 
Gestión de calidad    X  
Fase pre analítica    X  
Fase analítica     X 
Fase post-analítica   X   
Gestión de la información: control de 
documentos 
 X    
Gestión de la información: 
sistemas informáticos 
    X 
Inventarios y almacenamiento     X 
Seguridad y salud en el trabajo  X    
 
 
6. AMBIENTE DE TRABAJO 
 El cargo se ubica en un sitio agradable con temperatura e iluminación adecuada 
 
 
7. RIESGOS OCUPACIONALES ASOCIADOS AL CARGO 
 Psicosociales 
 Biomecánicos, mecánicos 
8. ELEMENTOS DE PROTECCIÓN PERSONAL 
Elementos Aplica No aplica 
Gafas de seguridad  X 
Calzado cerrado  X 
Guantes  X 
Careta  X 
Protección respiratoria   X 
Bata  X 
Cofia  X 
Otros   X 
   




9. EXÁMENES OCUPACIONALES 
 
Tipo de examen 
Ingreso Periódico Retiro 
Exámenes 
Examen físico con énfasis 
osteomuscular 
Examen físico con énfasis 
osteomuscular 








10. REQUERIMIENTOS FÍSICOS Y MENTALES 
Carga física 
Porcentaje de la jornada laboral 
0 – 25% 26 – 50% 51 – 75% 76-100% 
Posición sedante    X 
Posición bípeda  X    
Motricidad gruesa X    
Motricidad fina X    
Velocidad de Reacción    X  
Alternar posiciones  X    
Carga mental 
Porcentaje de la jornada laboral 
0 – 25% 26 – 50% 51 – 75% 76-100% 
Recibir información oral/escrita    X 
Producir información oral/escrita    X 
Análisis de información    X 
Emitir respuestas rápidas    X 
Atención    X 
Concentración    X 
Monotonía   X  
Tareas de precisión visomotora  X   




_________________________________                                                       
_____________________________ 
EL EMPLEADOR                                                                                             EL TRABAJADOR C.C 
C.C # 12550867 de Santa Marta                                                                     C.C 
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1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 
Nombre del cargo Contador 
Jefe inmediato Gerente 
Proceso Misional 




a. Formación académica. 
 Estudios universitarios de Contaduría Pública. 
b. Experiencia laboral.  
 Mínimo 1 año de experiencia en cargos similares. 
c. Requerimientos mínimos. 
Antes de iniciar a desempeñar el cargo 
 Excelente actitud y trato respetuoso  
 Excelente presentación personal 
 Manejo de sistemas informáticos (Microsoft Office – Programas Contables) 
Posterior al ingreso a desempeñar el cargo 
 Manejo de programas de la Empresa  




3. COMPETENCIAS DEL CARGO  
Tipo  Denominación  Alta media Baja 
Competencias  
Organizacionales 
Trabajo en equipo X   
Liderazgo X   
Acatamiento de ordenes  X   
Competencias 
Especificas 
Planeación y organización  X   
Orientación al cliente  X  
Tolerancia a situaciones criticas X   
Dirección al rendimiento  X   
Toma de decisiones  X   
Adaptabilidad al cambio X   
Habilidad analítica X   
 
 
4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO 
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a. Descripción de funciones. Periodicidad Tipo 
Consecución del nuevo software contable para la compañía O E 
Revisión de cuentas de terceros D E 
Elaboración de nominas  M E 
Conciliación bancaria M E 
Elaborar plan contable a utilizar D A 
Revisión del buen uso de las cuentas contables  M C 
Revisión de la contabilidad en general  D A 
Liquidación de impuestos  M E 
Revisión de cuentas por pagar y cruce de cuentas Tequendama M C 
Contabilidad al día y correcta de la Empresa M C 
   
Convenciones Tipo 
de Función 
Ejecución (E) Análisis (A) Dirección (D) Control (C) 
Convenciones 
Periodicidad 
Ocasional (O) Diaria (D) Mensual (M) Trimestral (T) 
b. Responsabilidades del cargo. 
 Cumplir las normas disciplinarias y demás reglamentos de la institución. 
 Respetar los principios y valores que sustentan las normas de ética vigentes para el ejercicio de su profesión 
y el respeto por los derechos humanos.  
 Mantener una actitud reservada y de confidencialidad de la información de ASECOM S.A.S. que amerite este 
tratamiento. 
 Cumplir con los lineamientos del SGC, que permitan el mantenimiento y la mejora continua del mismo 
 Divulgar los deberes y derechos a los pacientes 
 Cuidar las pertenencias de la institución dándole buen manejo y evitando su deterioro 
 Reportar oportunamente a la Coordinadora Administrativa o superior inmediato las anormalidades en la 
prestación del servicio, estados de emergencias y riesgos. 
 Promover en su servicio o área de trabajo, la doctrina de la calidad, la pertinencia en la atención y la eficiencia 
en los procesos 
 Ejercer las demás funciones que por su naturaleza le correspondan como Auxiliar de Exámenes 
Ocupacionales le sean asignadas. 
 
 
5. CUMPLIMIENTO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
a. Responsabilidades con el SG- SST.  
 Procurar el cuidado integral de su salud. 
 Participar en la prevención de los riesgos laborales a través del Comité paritario de seguridad y salud en el 
trabajo COPASST 
 Suministrar información clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud 
 Informar inmediatamente la ocurrencia de un accidente o incidente de trabajo. 
 Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del SG-SST de la Empresa. 
 Informar oportunamente a sus superiores la presencia de condiciones de trabajo que resulten peligrosas 
para la salud y la seguridad 
 Conservar el orden y aseo en los diferentes sitios de trabajo 
 Utilizar adecuadamente las instalaciones de trabajos, elementos de trabajo y de protección personal así 
como de los dispositivos de control asignados por la empresa para el desarrollo de sus labores. 
 No introducir bebidas o sustancias no autorizadas en lugares de  trabajo 
 Comportarse en forma responsable en la ejecución de sus labores 
 Colaborar con el cumplimiento de las obligaciones contraídas por los empleadores. 
 Participar activamente en la elección del Comité paritario de seguridad y salud en el trabajo COPASST. 
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 Participar en las actividades de capacitación en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de 
capacitación.  
 Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el 
Trabajo. 
b. Rendición de cuentas.  
 Informar sobre su gestión a su jefe inmediato 
c. Autoridad.  
Proceso Autoridad Responsabilidad Verifica Interviene 
No 
interviene 
Direccionamiento, administrativo y 
financiero 
   X  
Gestión de calidad    X  
Fase pre analítica    X  
Fase analítica    X  
Fase post-analítica    X  
Gestión de la información: control de 
documentos 
    X 
Gestión de la información: 
sistemas informáticos 
   X  
Inventarios y almacenamiento     X 
Seguridad y salud en el trabajo  X    
 
 
6. AMBIENTE DE TRABAJO 
 El cargo se ubica en un sitio agradable con temperatura e iluminación adecuada 
 
 




8. ELEMENTOS DE PROTECCIÓN PERSONAL 
Elementos Aplica No aplica 
Gafas de seguridad  X 
Calzado cerrado  X 
Guantes  X 
Careta  X 
Protección respiratoria   X 
Bata  X 
Cofia  X 
Otros   X 
 
 
9. EXÁMENES OCUPACIONALES 
 
Tipo de examen 




Examen físico con énfasis 
osteomuscular 
Examen físico con énfasis 
osteomuscular 





Optometría  Optometría  
Laboratorio clínico   
  
10. REQUERIMIENTOS FÍSICOS Y MENTALES 
Carga física 
Porcentaje de la jornada laboral 
0 – 25% 26 – 50% 51 – 75% 76-100% 
Posición sedante    X 
Posición bípeda  X    
Motricidad gruesa    X 
Motricidad fina X    
Velocidad de Reacción    X  
Alternar posiciones  X    
Carga mental 
Porcentaje de la jornada laboral 
0 – 25% 26 – 50% 51 – 75% 76-100% 
Recibir información oral/escrita    X 
Producir información oral/escrita    X 
Análisis de información    X 
Emitir respuestas rápidas    X 
Atención    X 
Concentración    X 
Monotonía   X  
Tareas de precisión visomotora  X   









                                                                                         _________________________________                                                       
_____________________________   
EL EMPLEADOR                                                                                      EL TRABAJADOR C.C  






1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 
Nombre del cargo Auxiliar de Contabilidad 
Jefe inmediato Contadora 
Proceso Apoyo 




a. Formación académica. 
 Profesional/técnico en contaduría pública 
b. Experiencia laboral.  
 Mínimo 1 año de experiencia en cargos similares. 
c. Requerimientos mínimos. 
Antes de iniciar a desempeñar el cargo 
 Excelente actitud y trato respetuoso  
 Excelente presentación personal 
 Manejo de sistemas informáticos (Microsoft Office – Programas Contables) 
Posterior al ingreso a desempeñar el cargo 
 Manejo del software contable  




3. COMPETENCIAS DEL CARGO 
Tipo  Denominación  Alta media Baja 
Competencias  
Organizacionales 
Trabajo en equipo X   
Liderazgo  X  
Acatamiento de ordenes  X   
Competencias 
Especificas 
Planeación y organización  X   
Orientación al cliente  X  
Tolerancia a situaciones criticas X   
Dirección al rendimiento  X   
Toma de decisiones   X  
Adaptabilidad al cambio X   
Habilidad analítica X   
 
 
4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO 
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a. Descripción de funciones. Periodicidad Tipo 
Causar facturas de proveedores y servicios en el software, imprimir 
comprobantes y archivarlos. 
D E 
Realizar y contabilizar egresos una vez canceladas las facturas y archivar. D E 
Contabilizar nóminas, impuestos, servicios públicos y demás gastos de la 
organización 
D E 
Contabilizar recaudos D E 
Gestionar cobro a clientes D E 
Realizar facturación sistematizada y manual D E 
Apoyo en entrega de resultados cuando se requiera O E 
Realizar pagos y consignaciones en Bancos u otras entidades O E 
Convenciones Tipo 
de Función 
Ejecución (E) Análisis (A) Dirección (D) Control (C) 
Convenciones 
Periodicidad 
Ocasional (O) Diaria (D) Mensual (M) Trimestral (T) 
b. Responsabilidades del cargo. 
 Cumplir las normas disciplinarias y demás reglamentos de la institución. 
 Respetar los principios y valores que sustentan las normas de ética vigentes para el ejercicio de su profesión 
y el respeto por los derechos humanos.  
 Mantener una actitud reservada y de confidencialidad de la información de ASECOM S.A.S. que amerite este 
tratamiento. 
 Cumplir con los lineamientos del SG-SST, que permitan el mantenimiento y la mejora continua del mismo 
 Cuidar las pertenencias de la institución dándole buen manejo y evitando su deterioro 
 Reportar oportunamente a la Coordinadora Administrativa o superior inmediato las anormalidades en la 
prestación del servicio, estados de emergencias y riesgos. 
 Promover en su servicio o área de trabajo, la doctrina de la calidad, la pertinencia en la atención y la eficiencia 
en los procesos 




5. CUMPLIMIENTO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
a. Responsabilidades con el SG- SST.  
 Procurar el cuidado integral de su salud. 
 Participar en la prevención de los riesgos laborales a través del Comité paritario de seguridad y salud en el 
trabajo COPASST 
 Suministrar información clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud 
 Informar inmediatamente la ocurrencia de un accidente o incidente de trabajo. 
 Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del SG-SST de la Empresa. 
 Informar oportunamente a sus superiores la presencia de condiciones de trabajo que resulten peligrosas 
para la salud y la seguridad 
 Conservar el orden y aseo en los diferentes sitios de trabajo 
 Utilizar adecuadamente las instalaciones de trabajos, elementos de trabajo y de protección personal así 
como de los dispositivos de control asignados por la empresa para el desarrollo de sus labores. 
 No introducir bebidas o sustancias no autorizadas en lugares de  trabajo 
 Comportarse en forma responsable en la ejecución de sus labores 
 Colaborar con el cumplimiento de las obligaciones contraídas por los empleadores. 
 Participar activamente en la elección del Comité paritario de seguridad y salud en el trabajo COPASST. 




 Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el 
Trabajo. 
b. Rendición de cuentas.  
 Informar sobre su gestión a su jefe inmediato  
c. Autoridad.  
Proceso Autoridad Responsabilidad Verifica Interviene 
No 
interviene 
Direccionamiento, administrativo y 
financiero 
    X 
Gestión de calidad    X  
Fase pre analítica     X 
Fase analítica     X 
Fase post-analítica    X  
Gestión de la información: control de 
documentos 
 X    
Gestión de la información: 
sistemas informáticos 
    X 
Inventarios y almacenamiento     X 
Seguridad y salud en el trabajo  X    
 
 
AMBIENTE DE TRABAJO 
 El cargo se ubica en un sitio agradable con temperatura e iluminación adecuada 
 
 
6. RIESGOS OCUPACIONALES ASOCIADOS AL CARGO 
 Psicosociales, mecánico, biomecánico, publico. 
7. ELEMENTOS DE PROTECCIÓN PERSONAL 
Elementos Aplica No aplica 
Gafas de seguridad  X 
Calzado cerrado  X 
Guantes  X 
Careta  X 
Protección respiratoria   X 
Bata  X 
Cofia  X 
Otros   X 
 
 
8. EXÁMENES OCUPACIONALES 
 
Tipo de examen 
Ingreso Periódico Retiro 
Exámenes 
Examen físico con énfasis 
osteomuscular 
Examen físico con énfasis 
osteomuscular 
Examen físico con énfasis 
osteomuscular 








9. REQUERIMIENTOS FÍSICOS Y MENTALES 
Carga física 
Porcentaje de la jornada laboral 
0 – 25% 26 – 50% 51 – 75% 76-100% 
Posición sedante    X 
Posición bípeda  X    
Motricidad gruesa    X 
Motricidad fina X    
Velocidad de Reacción    X  
Alternar posiciones  X    
Carga mental 
Porcentaje de la jornada laboral 
0 – 25% 26 – 50% 51 – 75% 76-100% 
Recibir información oral/escrita   X  
Producir información oral/escrita    X 
Análisis de información    X 
Emitir respuestas rápidas    X 
Atención    X 
Concentración    X 
Monotonía   X  
Tareas de precisión visomotora  X   








_________________________________                                                       
_____________________________ 
EL EMPLEADOR                                                                                             EL TRABAJADOR C.C  









1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 
Nombre del cargo Ejecutivo Comercial 
Jefe inmediato Administradora 
Proceso Misional 




a. Formación académica. 
 Estudios técnicos en Mercadeo o universitarios en carreras afines. 
b. Experiencia laboral.  
 Mínimo 1 año de experiencia en cargos similares. 
c. Requerimientos mínimos. 
Antes de iniciar a desempeñar el cargo 
 Excelente actitud y conocimientos de servicio al cliente interno y externo 
 Excelente presentación personal 
 Conocimientos básicos en Windows, Excel, Word 
Posterior al ingreso a desempeñar el cargo 
 Conocimiento general de los procesos de la empresa 
 
 
3. COMPETENCIAS DEL CARGO  
Tipo  Denominación  Alta media Baja 
Competencias  
Organizacionales 
Trabajo en equipo X   
Liderazgo  X  
Acatamiento de ordenes  X   
Competencias 
Especificas 
Planeación y organización   X  
Orientación al cliente X   
Tolerancia a situaciones criticas X   
Dirección al rendimiento  X   
Toma de decisiones   X  
Adaptabilidad al cambio X   











5. CUMPLIMIENTO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
a. Responsabilidades con el SG- SST.  
 Procurar el cuidado integral de su salud. 
 Participar en la prevención de los riesgos laborales a través del Comité paritario de seguridad y salud en el 
trabajo COPASST 
 Suministrar información clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud 
 Informar inmediatamente la ocurrencia de un accidente o incidente de trabajo. 
 Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del SG-SST de la Empresa. 
 Informar oportunamente a sus superiores la presencia de condiciones de trabajo que resulten peligrosas 
para la salud y la seguridad 
 Conservar el orden y aseo en los diferentes sitios de trabajo 
 Utilizar adecuadamente las instalaciones de trabajos, elementos de trabajo y de protección personal así 
como de los dispositivos de control asignados por la empresa para el desarrollo de sus labores. 
 No introducir bebidas o sustancias no autorizadas en lugares de  trabajo 
 Comportarse en forma responsable en la ejecución de sus labores 
 Colaborar con el cumplimiento de las obligaciones contraídas por los empleadores. 
4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO 
a. Descripción de funciones. Periodicidad Tipo 
Cumplimiento de Metas propuestas. D E 
Visitas a clientes O E 
Agendamiento y Cumplimiento de Citas  D E 
Mantener actualizado el formato de informe de Ejecutivo Empresarial  D E 
Responder y realizar correctamente las llamadas telefónicas (con respeto e 
identificando la empresa) 
D E 
Cotizaciones en Prospección a ventas D E 
Entregar y hacer seguimiento de Cotizaciones enviadas a Clientes Potenciales. D E 
Remitir correos electrónicos a empresas que lo requieran D E 
   
Convenciones Tipo 
de Función 
Ejecución (E) Análisis (A) Dirección (D) Control (C) 
Convenciones 
Periodicidad 
Ocasional (O) Diaria (D) Mensual (M) Trimestral (T) 
b. Responsabilidades del cargo. 
 Cumplir las normas disciplinarias y demás reglamentos de la institución. 
 Respetar los principios y valores que sustentan las normas de ética vigentes para el ejercicio de su profesión 
y el respeto por los derechos humanos.  
 Mantener una actitud reservada y de confidencialidad de la información de ASECOM S.A.S. que amerite este 
tratamiento. 
 Cumplir con los lineamientos del SGC, que permitan el mantenimiento y la mejora continua del mismo 
 Cuidar las pertenencias de la institución dándole buen manejo y evitando su deterioro 
 Reportar oportunamente a la Administración o superior inmediato las anormalidades en la prestación del 
servicio, estados de emergencias y riesgos. 
 Promover en su servicio o área de trabajo, la doctrina de la calidad, la pertinencia en la atención y la eficiencia 
en los procesos 




 Participar activamente en la elección del Comité paritario de seguridad y salud en el trabajo COPASST. 
 Participar en las actividades de capacitación en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de 
capacitación.  
 Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el 
Trabajo. 
b. Rendición de cuentas.  
 Informar sobre su gestión a su jefe inmediato 
c. Autoridad.  
Proceso Autoridad Responsabilidad Verifica Interviene 
No 
interviene 
Direccionamiento, administrativo y 
financiero 
    X 
Gestión de calidad     X 
Fase pre analítica    X  
Fase analítica     X 
Fase post-analítica    X  
Gestión de la información: control de 
documentos 
    X 
Gestión de la información: 
sistemas informáticos 
    X 
Inventarios y almacenamiento     X 
Seguridad y salud en el trabajo  X    
 
 
6. AMBIENTE DE TRABAJO 
 El cargo se ubica en un sitio agradable con temperatura e iluminación adecuada 
 
 
7. RIESGOS OCUPACIONALES ASOCIADOS AL CARGO 
 Psicosocial, Biomecánico, Publico, Mecánico, Accidente de tránsito.  
8. ELEMENTOS DE PROTECCIÓN PERSONAL 
Elementos Aplica No aplica 
Gafas de seguridad  X 
Calzado cerrado  X 
Guantes  X 
Careta  X 
Protección respiratoria   X 
Bata  X 
Cofia  X 
Otros   X 
 
 
9. EXÁMENES OCUPACIONALES 
 
Tipo de examen 
Ingreso Periódico Retiro 
Exámenes 
Examen físico con énfasis 
osteomuscular 
Examen físico con énfasis 
osteomuscular 




Optometría  Optometría   
Audiometría  Audiometria  




10. REQUERIMIENTOS FÍSICOS Y MENTALES 
Carga física 
Porcentaje de la jornada laboral 
0 – 25% 26 – 50% 51 – 75% 76-100% 
Posición sedente  X   
Posición bípeda   X   
Motricidad gruesa    X 
Motricidad fina  X   
Velocidad de Reacción    X  
Alternar posiciones   X   
Carga mental 
Porcentaje de la jornada laboral 
0 – 25% 26 – 50% 51 – 75% 76-100% 
Recibir información oral/escrita    X 
Producir información oral/escrita    X 
Análisis de información    X 
Emitir respuestas rápidas    X 
Atención    X 
Concentración    X 
Monotonía   X  
Tareas de precisión visomotora X    







_________________________________                                                       
_____________________________ 
EL EMPLEADOR                                                                                             EL TRABAJADOR C.C  







1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 
Nombre del cargo Técnicos  
Jefe inmediato Coordinador Servicio Técnico 
Proceso Misional 




2.1. Formación académica. 
 Carrera técnica en Informática-Ensamble y reparación de equipos de Cómputo y Redes o afines  
2.2. Experiencia laboral.  
 Mínimo 1 año de experiencia en cargos similares. 
2.3. Requerimientos mínimos. 
Antes de iniciar a desempeñar el cargo 
 Excelente actitud  
 Excelente presentación personal 
 Conocimientos básicos en Windows, Excel, Word 
Posterior al ingreso a desempeñar el cargo 
 Conocimiento general de los procesos de la empresa 
 
 
3. COMPETENCIAS DEL CARGO  
Tipo  Denominación  Alta media Baja 
Competencias  
Organizacionales 
Trabajo en equipo X   
Liderazgo   X 
Acatamiento de ordenes  X   
Competencias 
Especificas 
Planeación y organización    X 
Orientación al cliente X   
Tolerancia a situaciones criticas X   
Dirección al rendimiento  X   
Toma de decisiones    X 
Adaptabilidad al cambio X   
Habilidad analítica   X 
 
 
4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO 
4.1. Descripción de funciones. Periodicidad Tipo 
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Mantenimiento y Reparación de Equipos de Computación e impresoras y 
actividades a fines 
D E 





Ejecución (E) Análisis (A) Dirección (D) Control (C) 
Convenciones 
Periodicidad 
Ocasional (O) Diaria (D) Mensual (M) Trimestral (T) 
4.2. Responsabilidades del cargo. 
 Cumplir las normas disciplinarias y demás reglamentos de la institución. 
 Respetar los principios y valores que sustentan las normas de ética vigentes para el ejercicio de su profesión 
y el respeto por los derechos humanos.  
 Mantener una actitud reservada y de confidencialidad de la información de ASECOM S.A.S. que amerite este 
tratamiento. 
 Cumplir con los lineamientos del SGC, que permitan el mantenimiento y la mejora continua del mismo 
 Divulgar los deberes y derechos a los pacientes 
 Cuidar las pertenencias de la institución dándole buen manejo y evitando su deterioro 
 Reportar oportunamente a la Coordinadora Administrativa o superior inmediato las anormalidades en la 
prestación del servicio, estados de emergencias y riesgos. 
 Promover en su servicio o área de trabajo, la doctrina de la calidad, la pertinencia en la atención y la eficiencia 
en los procesos 
 Ejercer las demás funciones que por su naturaleza le correspondan como Técnico y le sean asignadas. 
 
 
5. CUMPLIMIENTO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
5.1. Responsabilidades con el SG- SST.  
 Procurar el cuidado integral de su salud. 
 Participar en la prevención de los riesgos laborales a través del Comité paritario de seguridad y salud en el 
trabajo COPASST 
 Suministrar información clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud 
 Informar inmediatamente la ocurrencia de un accidente o incidente de trabajo. 
 Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del SG-SST de la Empresa. 
 Informar oportunamente a sus superiores la presencia de condiciones de trabajo que resulten peligrosas 
para la salud y la seguridad 
 Conservar el orden y aseo en los diferentes sitios de trabajo 
 Utilizar adecuadamente las instalaciones de trabajos, elementos de trabajo y de protección personal así 
como de los dispositivos de control asignados por la empresa para el desarrollo de sus labores. 
 No introducir bebidas o sustancias no autorizadas en lugares de  trabajo 
 Comportarse en forma responsable en la ejecución de sus labores 
 Colaborar con el cumplimiento de las obligaciones contraídas por los empleadores. 
 Participar activamente en la elección del Comité paritario de seguridad y salud en el trabajo COPASST. 
 Participar en las actividades de capacitación en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de 
capacitación.  
 Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el 
Trabajo. 
5.2. Rendición de cuentas.  
 Informar sobre su gestión a su jefe inmediato 
5.3. Autoridad.  





Direccionamiento, administrativo y 
financiero 
    X 
Gestión de calidad    X  
Fase pre analítica     X 
Fase analítica     X 
Fase post-analítica     X 
Gestión de la información: control de 
documentos 
    X 
Gestión de la información: 
sistemas informáticos 
    X 
Inventarios y almacenamiento     X 
Seguridad y salud en el trabajo  X    
 
 
6. AMBIENTE DE TRABAJO 
 El cargo se ubica en un sitio agradable con temperatura e iluminación adecuada 
 
 




8. ELEMENTOS DE PROTECCIÓN PERSONAL 
Elementos Aplica No aplica 
Gafas de seguridad X  
Calzado cerrado X  
Guantes X  
Careta  X 
Protección respiratoria  X  
Bata X  
Otros   X 
 
 
9. EXÁMENES OCUPACIONALES 
 
Tipo de examen 
Ingreso Periódico Retiro 
Exámenes 
Examen físico con énfasis 
osteomuscular 
Examen físico con énfasis 
osteomuscular 
Examen físico con énfasis 
osteomuscular 










Porcentaje de la jornada laboral 
0 – 25% 26 – 50% 51 – 75% 76-100% 
Posición sedante    X 
Posición bípeda     X 
Motricidad gruesa    X 
Motricidad fina    X 
Velocidad de Reacción    X  
Alternar posiciones   X   
Carga mental 
Porcentaje de la jornada laboral 
0 – 25% 26 – 50% 51 – 75% 76-100% 
Recibir información oral/escrita X    
Producir información oral/escrita X    
Análisis de información X    
Emitir respuestas rápidas  X   
Atención    X 
Concentración    X 
Monotonía   X  
Tareas de precisión visomotora    X 












_________________________________                                                       
_____________________________ 
EL EMPLEADOR                                                                                             EL TRABAJADOR C.C  











1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 
Nombre del cargo Coordinador Servicio Técnico 
Jefe inmediato Coordinadora administrativa 
Proceso Misional 




a. Formación académica. 
 Carrera Técnica o universitaria Ingeniería de Sistemas o en Administración o carreras afines. 
b. Experiencia laboral.  
 Mínimo un año de experiencia en cargos similares.  
c. Requerimientos mínimos. 
Antes de iniciar a desempeñar el cargo 
 Excelente actitud, trato respetuoso y conocimiento de servicio al cliente  
 Excelente presentación personal 
 Conocimientos básicos de Microsoft 
Posterior al ingreso a desempeñar el cargo 
 Procesos generales de la empresa 
 Cuadre de caja 
 Manejo del Software de la empresa 
 
 
3. COMPETENCIAS DEL CARGO  
Tipo  Denominación  Alta media Baja 
Competencias  
Organizacionales 
Trabajo en equipo X   
Liderazgo X   
Acatamiento de ordenes  X   
Competencias 
Especificas 
Planeación y organización  X   
Orientación al cliente X   
Tolerancia a situaciones criticas X   
Dirección al rendimiento  X   
Toma de decisiones  X   
Adaptabilidad al cambio X   
Habilidad analítica  X  
 
 
4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO 
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a. Descripción de funciones. Periodicidad Tipo 
 D E 
 D E 
 D E 
 D E 
 D E 
 O E 
 D E 
 O E 
 D E 
 D E 
 O E 
 D E 
 D E 
Convenciones Tipo 
de Función 
Ejecución (E) Análisis (A) Dirección (D) Control (C) 
Convenciones 
Periodicidad 
Ocasional (O) Diaria (D) Mensual (M) Trimestral (T) 
b. Responsabilidades del cargo. 
 Cumplir las normas disciplinarias y demás reglamentos de la institución. 
 Respetar los principios y valores que sustentan las normas de ética vigentes para el ejercicio de su profesión 
y el respeto por los derechos humanos.  
 Mantener una actitud reservada y de confidencialidad de la información de ASECOM S.A.S. que amerite este 
tratamiento. 
 Cumplir con los lineamientos del SGC, que permitan el mantenimiento y la mejora continua del mismo 
 Cuidar las pertenencias de la institución dándole buen manejo y evitando su deterioro 
 Reportar oportunamente al profesional de laboratorio o superior inmediato las anormalidades en la prestación 
del servicio, estados de emergencias y riesgos. 
 Promover en su servicio o área de trabajo, la doctrina de la calidad, la pertinencia en la atención y la eficiencia 
en los procesos 
 Ejercer las demás funciones que por su naturaleza le correspondan como Auxiliar de Servicios Generales y 
le sean asignadas. 
 
 
5. CUMPLIMIENTO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
a. Responsabilidades con el SG- SST.  
 Procurar el cuidado integral de su salud. 
 Participar en la prevención de los riesgos laborales a través del Comité paritario de seguridad y salud en el 
trabajo COPASST 
 Suministrar información clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud 
 Informar inmediatamente la ocurrencia de un accidente o incidente de trabajo. 
 Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del SG-SST de la Empresa. 
 Informar oportunamente a sus superiores la presencia de condiciones de trabajo que resulten peligrosas 
para la salud y la seguridad. 
 Conservar el orden y aseo en los diferentes sitios de trabajo 
 Utilizar adecuadamente las instalaciones de trabajos, elementos de trabajo y de protección personal así 
como de los dispositivos de control asignados por la empresa para el desarrollo de sus labores. 
 No introducir bebidas o sustancias no autorizadas en lugares de  trabajo 
 Comportarse en forma responsable en la ejecución de sus labores 
 Colaborar con el cumplimiento de las obligaciones contraídas por los empleadores. 
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 Participar activamente en la elección del Comité paritario de seguridad y salud en el trabajo COPASST. 
 Participar en las actividades de capacitación en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de 
capacitación.  
 Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el 
Trabajo. 
b. Rendición de cuentas.  
 Informar sobre su gestión a su jefe inmediato 
c. Autoridad.  
Proceso Autoridad Responsabilidad Verifica Interviene 
No 
interviene 
Direccionamiento, administrativo y 
financiero 
    X 
Gestión de calidad    X  
Fase pre analítica    X  
Fase analítica     X 
Fase post-analítica     X 
Gestión de la información: control de 
documentos 
 X    
Gestión de la información: 
sistemas informáticos 
    X 
Inventarios y almacenamiento     X 
Seguridad y salud en el trabajo  X    
 
 
6. AMBIENTE DE TRABAJO 
 El cargo se ubica en un sitio agradable con temperatura e iluminación adecuada 
 
 
7. RIESGOS OCUPACIONALES ASOCIADOS AL CARGO 
 Psicosocial, biomecánico, mecánico, publico. 
8. ELEMENTOS DE PROTECCIÓN PERSONAL 
Elementos Aplica No aplica 
Gafas de seguridad  X 
Calzado cerrado  X 
Guantes  X 
Careta  X 
Protección respiratoria   X 
Bata  X 
Cofia  X 
Otros   X 
 
 
9. EXÁMENES OCUPACIONALES 
 
Tipo de examen 
Ingreso Periódico Retiro 
Exámenes 
Examen físico con énfasis 
osteomuscular 
Examen físico con énfasis 
osteomuscular 










10. REQUERIMIENTOS FÍSICOS Y MENTALES 
Carga física 
Porcentaje de la jornada laboral 
0 – 25% 26 – 50% 51 – 75% 76-100% 
Posición sedante    X 
Posición bípeda     X 
Motricidad gruesa    X 
Motricidad fina X    
Velocidad de Reacción    X  
Alternar posiciones  X    
Carga mental 
Porcentaje de la jornada laboral 
0 – 25% 26 – 50% 51 – 75% 76-100% 
Recibir información oral/escrita    X 
Producir información oral/escrita    X 
Análisis de información   X  
Emitir respuestas rápidas    X 
Atención    X 
Concentración    X 
Monotonía   X  
Tareas de precisión visomotora X    






_________________________________                                                       
_____________________________ 
EL EMPLEADOR                                                                                             EL TRABAJADOR C.C  








1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 
Nombre del cargo Coordinadora de Compras 
Jefe inmediato Administradora 
Proceso Misional 




a. Formación académica. 
 Carrera profesional en Administración, ingeniería industrial, comercio o carreras afines 
b. Experiencia laboral.  
 Mínimo 1 año de experiencia en cargos similares. 
c. Requerimientos mínimos. 
Antes de iniciar a desempeñar el cargo 
 Excelente actitud y conocimientos de servicio al cliente interno y externo 
 Excelente presentación personal 
 Conocimientos básicos en Windows, Excel, Word 
Posterior al ingreso a desempeñar el cargo 
 Manejo de los procesos de la empresa. 




3. COMPETENCIAS DEL CARGO  
Tipo  Denominación  Alta media Baja 
Competencias  
Organizacionales 
Trabajo en equipo X   
Liderazgo X   
Acatamiento de ordenes  X   
Competencias 
Especificas 
Planeación y organización  X   
Orientación al cliente X   
Tolerancia a situaciones criticas X   
Dirección al rendimiento  X   
Toma de decisiones   X  
Adaptabilidad al cambio X   
Habilidad analítica  X  
 
 
4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO 
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a. Descripción de funciones. Periodicidad Tipo 
Cotizar, realizar análisis de cotizaciones y comprar los productos de las líneas 
ofertadas por las Empresas 
D E 
Mantener contacto con los Proveedores/promociones vigentes. D E 
Manejo de rotación de Inventario. D E 
Mantener el Stock de los productos en bodega. D C 
Llevar control de costos de cada producto. D C 
Realizar pedidos de repuestos que vende el Departamento Técnico para 
impresoras en reparación  
O E 
Buscar nuevos proveedores.  O A 
Realizar las demás funciones asignadas por el Jefe inmediato y/o por la 
Gerencia y que sean de la competencia y naturaleza del cargo. 
O E 
Apagar los equipos de laboratorio al terminar la jornada de trabajo y dejar el 




Ejecución (E) Análisis (A) Dirección (D) Control (C) 
Convenciones 
Periodicidad 
Ocasional (O) Diaria (D) Mensual (M) Trimestral (T) 
 
 
b. Responsabilidades del cargo. 
 Cumplir las normas disciplinarias y demás reglamentos de la institución. 
 Respetar los principios y valores que sustentan las normas de ética vigentes para el ejercicio de su profesión 
y el respeto por los derechos humanos.  
 Mantener una actitud reservada y de confidencialidad de la información de ASECOM S.A.S. que amerite este 
tratamiento. 
 Cumplir con los lineamientos del SGC, que permitan el mantenimiento y la mejora continua del mismo 
 Divulgar los deberes y derechos a los pacientes 
 Cuidar las pertenencias de la institución dándole buen manejo y evitando su deterioro 
 Reportar oportunamente al profesional de laboratorio o superior inmediato las anormalidades en la prestación 
del servicio, estados de emergencias y riesgos. 
 Promover en su servicio o área de trabajo, la doctrina de la calidad, la pertinencia en la atención y la eficiencia 
en los procesos 
 Ejercer las demás funciones que por su naturaleza le correspondan como Bacterióloga le sean asignadas. 
 
 
5. CUMPLIMIENTO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
a. Responsabilidades con el SG- SST.  
 Procurar el cuidado integral de su salud. 
 Participar en la prevención de los riesgos laborales a través del Comité paritario de seguridad y salud en el 
trabajo COPASST 
 Suministrar información clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud 
 Informar inmediatamente la ocurrencia de un accidente o incidente de trabajo. 
 Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del SG-SST de la Empresa. 
 Informar oportunamente a sus superiores la presencia de condiciones de trabajo que resulten peligrosas 
para la salud y la seguridad 
 Conservar el orden y aseo en los diferentes sitios de trabajo 
 Utilizar adecuadamente las instalaciones de trabajos, elementos de trabajo y de protección personal así 
como de los dispositivos de control asignados por la empresa para el desarrollo de sus labores. 
 No introducir bebidas o sustancias no autorizadas en lugares de  trabajo 
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 Comportarse en forma responsable en la ejecución de sus labores 
 Colaborar con el cumplimiento de las obligaciones contraídas por los empleadores. 
 Participar activamente en la elección del Comité paritario de seguridad y salud en el trabajo COPASST. 
 Participar en las actividades de capacitación en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de 
capacitación.  
 Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el 
Trabajo. 
b. Rendición de cuentas.  
 Informar sobre su gestión a su jefe inmediato 
c. Autoridad.  
Proceso Autoridad Responsabilidad Verifica Interviene 
No 
interviene 
Direccionamiento, administrativo y 
financiero 
    X 
Gestión de calidad    X  
Fase pre analítica    X  
Fase analítica     X 
Fase post-analítica     X 
Gestión de la información: control de 
documentos 
 X    
Gestión de la información: 
sistemas informáticos 
    X 
Inventarios y almacenamiento    X  
Seguridad y salud en el trabajo  X    
 
 
6. AMBIENTE DE TRABAJO 
 El cargo se ubica en un sitio agradable con temperatura e iluminación adecuada 
 
 
7. RIESGOS OCUPACIONALES ASOCIADOS AL CARGO 
 Biomecánico, Psicosocial, Mecánico. 
 
 
8. ELEMENTOS DE PROTECCIÓN PERSONAL 
Elementos Aplica No aplica 
Gafas de seguridad  X 
Calzado cerrado  X 
Guantes  X 
Careta  X 
Protección respiratoria   X 
Bata  X 
Cofia  X 
Otros   X 
 
 




Tipo de examen 
Ingreso Periódico Retiro 
Exámenes 
Examen físico con énfasis 
osteomuscular 
Examen físico con énfasis 
osteomuscular 
Examen físico con énfasis 
osteomuscular 
Laboratorio clínico  Laboratorio clínico  
Optometría optometría 
10. REQUERIMIENTOS FÍSICOS Y MENTALES 
Carga física 
Porcentaje de la jornada laboral 
0 – 25% 26 – 50% 51 – 75% 76-100% 
Posición sedante    X 
Posición bípeda   X   
Motricidad gruesa    X 
Motricidad fina X    
Velocidad de Reacción    X  
Alternar posiciones   X   
Carga mental 
Porcentaje de la jornada laboral 
0 – 25% 26 – 50% 51 – 75% 76-100% 
Recibir información oral/escrita    X 
Producir información oral/escrita    X 
Análisis de información   X  
Emitir respuestas rápidas    X 
Atención    X 
Concentración    X 
Monotonía  X   
Tareas de precisión visomotora   X  






_________________________________                                                       
_____________________________ 
EL EMPLEADOR                                                                                             EL TRABAJADOR C.C  








1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 
Nombre del cargo Mensajero Conductor 
Jefe inmediato Administradora 
Proceso Misional 




a. Formación académica. 
 Bachiller 
b. Experiencia laboral.  
 Mínimo 1 años de experiencia en cargos similares. 
c. Requerimientos mínimos. 
Antes de iniciar a desempeñar el cargo 
 Excelente actitud y trato respetuoso  
 Excelente presentación personal 
Posterior al ingreso a desempeñar el cargo 
 Conocimiento de los procesos de la empresa 
 
 
3. COMPETENCIAS DEL CARGO  
Tipo  Denominación  Alta media Baja 
Competencias  
Organizacionales 
Trabajo en equipo X   
Liderazgo X   
Acatamiento de ordenes  X   
Competencias 
Especificas 
Planeación y organización  X   
Orientación al cliente X   
Orientación a la bioseguridad X   
Tolerancia a situaciones criticas X   
Dirección al rendimiento  X   
Toma de decisiones  X   
Adaptabilidad al cambio X   










4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO 
a. Descripción de funciones. Periodicidad Tipo 
Realizar bancarias D E 
Entregar los pedidos a los diferentes clientes en forma y tiempo tolerante D E 
Conducir el vehículo de la Empresa para las necesidades requeridas D E 
Entregar y recoger documentos D E 
.Responder por el dinero, cheque, mercancía y/o algo adicional de su labor D E 





Ejecución (E) Análisis (A) Dirección (D) Control (C) 
Convenciones 
Periodicidad 
Ocasional (O) Diaria (D) Mensual (M) Trimestral (T) 
b. Responsabilidades del cargo. 
 Cumplir las normas disciplinarias y demás reglamentos de la institución. 
 Respetar los principios y valores que sustentan las normas de ética vigentes para el ejercicio de su profesión 
y el respeto por los derechos humanos.  
 Mantener una actitud reservada y de confidencialidad de la información de SOLAB S.A.S. que amerite este 
tratamiento. 
 Cumplir con los lineamientos del SGC, que permitan el mantenimiento y la mejora continua del mismo 
 Divulgar los deberes y derechos a los pacientes 
 Cuidar las pertenencias de la institución dándole buen manejo y evitando su deterioro 
 Reportar oportunamente al profesional de laboratorio o superior inmediato las anormalidades en la prestación 
del servicio, estados de emergencias y riesgos. 
 Promover en su servicio o área de trabajo, la doctrina de la calidad, la pertinencia en la atención y la eficiencia 
en los procesos 




5. CUMPLIMIENTO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
a. Responsabilidades con el SG- SST.  
 Procurar el cuidado integral de su salud. 
 Participar en la prevención de los riesgos laborales a través del Comité paritario de seguridad y salud en el 
trabajo COPASST 
 Suministrar información clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud 
 Informar inmediatamente la ocurrencia de un accidente o incidente de trabajo. 
 Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del SG-SST de la Empresa. 
 Informar oportunamente a sus superiores la presencia de condiciones de trabajo que resulten peligrosas 
para la salud y la seguridad 
 Conservar el orden y aseo en los diferentes sitios de trabajo 
 Utilizar adecuadamente las instalaciones de trabajos, elementos de trabajo y de protección personal así 
como de los dispositivos de control asignados por la empresa para el desarrollo de sus labores. 
 No introducir bebidas o sustancias no autorizadas en lugares de  trabajo 
 Comportarse en forma responsable en la ejecución de sus labores 
 Colaborar con el cumplimiento de las obligaciones contraídas por los empleadores. 
 Participar activamente en la elección del Comité paritario de seguridad y salud en el trabajo COPASST. 
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 Participar en las actividades de capacitación en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de 
capacitación.  
 Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el 
Trabajo. 
b. Rendición de cuentas.  
 Informar sobre su gestión a Gerencia 
c. Autoridad.  
Proceso Autoridad Responsabilidad Verifica Interviene 
No 
interviene 
Direccionamiento, administrativo y 
financiero 
   X  
Gestión de calidad    X  
Fase pre analítica    X  
Fase analítica    X  
Fase post-analítica    X  
Gestión de la información: control de 
documentos 
 X    
Gestión de la información: 
sistemas informáticos 
    X 
Inventarios y almacenamiento  X    
Seguridad y salud en el trabajo  X    
Seguimiento a equipos de medición  X    
 
 
6. AMBIENTE DE TRABAJO 
 El cargo se ubica en un sitio agradable con temperatura e iluminación adecuada 
 
 
7. RIESGOS OCUPACIONALES ASOCIADOS AL CARGO 
 Biomecánicos, Psicosocial, Mecánico, accidente de tránsito. 
 
 
8. ELEMENTOS DE PROTECCIÓN PERSONAL 
Elementos Aplica No aplica 
Gafas de seguridad X  
Calzado cerrado  X 
Guantes X  
Careta  X 
Protección respiratoria  X  
Bata X  
Cofia X  
Otros   X 
 
 
9. EXÁMENES OCUPACIONALES 
 
Tipo de examen 




Examen físico con énfasis 
osteomuscular 
Examen físico con énfasis 
osteomuscular 
Examen físico con énfasis 
osteomuscular 
Laboratorio clínico  Laboratorio clínico  





10. REQUERIMIENTOS FÍSICOS Y MENTALES 
Carga física 
Porcentaje de la jornada laboral 
0 – 25% 26 – 50% 51 – 75% 76-100% 
Posición sedante X    
Posición bípeda     X 
Motricidad gruesa   X  
Motricidad fina    X 
Velocidad de Reacción    X  
Alternar posiciones   X   
Carga mental 
Porcentaje de la jornada laboral 
0 – 25% 26 – 50% 51 – 75% 76-100% 
Recibir información oral/escrita  X   
Producir información oral/escrita  X   
Análisis de información    X 
Emitir respuestas rápidas   X  
Atención    X 
Concentración    X 
Monotonía X    
Tareas de precisión visomotora    X 







_________________________________                                                       
_____________________________ 
EL EMPLEADOR                                                                                             EL TRABAJADOR C.C  





1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 
Nombre del cargo Coordinador Administrativo – RR.HH. 
Jefe inmediato Gerente 
Proceso Misional 




a. Formación académica. 
 Administrador de Empresas, Ingeniero Industrial, carreras afines. Otras carreras con especialización en 
Gerencia y/o similares.  
b. Experiencia laboral.  
 Mínimo 1 año de experiencia en cargos similares. 
c. Requerimientos mínimos. 
Antes de iniciar a desempeñar el cargo 
 Excelente actitud de servicios al cliente interno y externo  
 Excelente presentación personal 
 Manejo de sistemas informáticos 
 Procesos administrativos empresariales 
 Entendimiento de resultados contables y financieros 
 Administración de recursos humanos y económicos 
 Planeación y manejo de indicadores de gestión 
 Manejo de relaciones corporativas 
Posterior al ingreso a desempeñar el cargo 
 Manejo de los software de la empresa 
 Conocimiento de los procesos de la empresa 
 
 
3. COMPETENCIAS DEL CARGO  
Tipo  Denominación  Alta media Baja 
Competencias  
Organizacionales 
Trabajo en equipo X   
Liderazgo X   
Acatamiento de ordenes  X   
Competencias 
Especificas 
Planeación y organización  X   
Orientación al cliente X   
Tolerancia a situaciones criticas X   
Dirección al rendimiento  X   
Toma de decisiones  X   
Adaptabilidad al cambio X   
Habilidad analítica X   
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4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO 
a. Descripción de funciones. Periodicidad Tipo 
Diseñar estrategias de gestión que garanticen las metas de la organización T D 
Garantizar el cumplimiento de las metas e indicadores de la gestión 
administrativa de la empresa. 
D C 
Atender requerimientos o solicitudes de parte de personas naturales o jurídicas 
soliciten información sobre los servicios prestados en ASECOM SAS 
D E 
Coordinar y realizar acciones de comerciales de promoción y divulgación de la 
empresa y sus líneas de negocio,  con el fin de captar nuevos clientes 
D E 
Velar por el buen uso y optimización de los recursos tecnológicos, logísticos y 
locativos de la empresa 
D C 
Realizar cotizaciones, licitaciones a personas o empresas que así lo requieran 
para ofertar los servicios de la empresa ASECOM SAS 
D E 
Realizar convenios, contratos y todo tipo de acuerdos con empresas, 
organizaciones y personas naturales, que aporten al desarrollo de los objetivos 
de la empresa. 
D E 
Realizar seguimiento y control a la radiación oportuna de las facturas expedidas 
por la empresa. 
D C 
Coordinar y controlar las operaciones de recuperación de cartera y las 
actividades de normalización de cartera, para que estas sean adecuadas y 
oportunas. 
D C 
Enviar a cobro jurídico las obligaciones que superen los plazos en mora 
establecidos en la normatividad vigente 
O E 
Coordinar que el recaudo de las diferentes carteras de la entidad, se efectúe en 
los términos y condiciones financieras pactadas 
D C 
Mantener una actitud reservada y de confidencialidad de la información del 
ASECOM S.A.S. que amerite este tratamiento. 
D C 
Administrar el recurso humano de empresa D E 
Conducir el proceso de reclutamiento, selección y retiro de personal. O E 
Planificar y programar capacitaciones al personal a través de cursos, seminarios 
u otros, que lleven a cabo empresas o instituciones profesionales, dedicadas a 
estas acciones. 
O E 
Ejecutar, controlar y hacer seguimiento al plan de capacitación. M E 
Efectuar las comunicaciones referentes a las acciones de rotación, contratación, 
transferencias, promociones, ascensos y despidos de los colaboradores. 
O E 
Establecer el perfil y diseño de puestos de trabajo. O E 
Determinar junto con la Gerencia los términos y condiciones de empleo. O E 
Controlar se cumplan los diversos aspectos legales y requisitos establecidos por 
la ley y la empresa en materia de contratación de personal. 
O E 
Controlar el cumplimiento del rol vacacional. O E 
Investigar los antecedentes de los candidatos a empleados con ocasión de la 
Evaluación y Selección de personal. 
O E 
Actuar como negociador oficial con los organismos encargados de asuntos 
relacionados con el empleo. 
O E 
Mantener todos los registros necesarios concernientes al personal. O E 
Incentivar la integración y buenas relaciones humanas entre el personal. D E 
Recibir quejas, sugerencias y resolver los problemas de los colaboradores. D A 
Hacer la evaluación del desempeño de los colaboradores O E 
Representar a la empresa ante las Autoridades de Trabajo. O E 
Organizar reuniones de integración.  O E 
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Dirigir, coordinar, supervisar las normas para el eficiente desarrollo de las 
actividades de la Empresa en cumplimiento de las políticas adoptadas por esta.  
D E 
Distribuir la planta global de personal y crear los grupos internos de trabajo que 
considere necesarios para el cumplimiento de las funciones propias de la 
Empresa.  
O E 
Realizar las pólizas de Responsabilidad Civil con la respectiva compañía de 
seguros. 
O E 
Apoyar en el control de los servicios públicos y telefónicos. D C 
Realizar las reclamaciones de los servicios públicos si se dieren excesos de 
cobro.  
O E 
Organizar, coordinar, distribuir y supervisar las actividades del personal a su 
cargo. 
D C 
Representar a la empresa y administrar su patrimonio. D D 
Cumplir y hacer cumplir los Estatutos y los Reglamentos de la Empresa. D C 
Desarrollar planes de incentivos de desempeño y productividad de acuerdo 
con las políticas de la Empresa. 
O E 
Realizar cualquier otra tarea afín que le sea asignada.   
Convenciones Tipo 
de Función 
Ejecución (E) Análisis (A) Dirección (D) Control (C) 
Convenciones 
Periodicidad 
Ocasional (O) Diaria (D) Mensual (M) Trimestral (T) 
b. Responsabilidades del cargo. 
 Cumplir las normas disciplinarias y demás reglamentos de la institución. 
 Respetar los principios y valores que sustentan las normas de ética vigentes para el ejercicio de su profesión 
y el respeto por los derechos humanos.  
 Mantener una actitud reservada y de confidencialidad de la información de SOLAB S.A.S. que amerite este 
tratamiento. 
 Cumplir con los lineamientos del SGC, que permitan el mantenimiento y la mejora continua del mismo 
 Divulgar los deberes y derechos a los pacientes 
 Cuidar las pertenencias de la institución dándole buen manejo y evitando su deterioro 
 Reportar oportunamente al profesional de laboratorio o superior inmediato las anormalidades en la prestación 
del servicio, estados de emergencias y riesgos. 
 Promover en su servicio o área de trabajo, la doctrina de la calidad, la pertinencia en la atención y la eficiencia 
en los procesos 
 Ejercer las demás funciones que por su naturaleza le correspondan como Coordinador Administrativo – 
RR.HH le sean asignadas. 
 
 
5. CUMPLIMIENTO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
a. Responsabilidades con el SG- SST.  
 Procurar el cuidado integral de su salud. 
 Participar en la prevención de los riesgos laborales a través del Comité paritario de seguridad y salud en el 
trabajo COPASST 
 Suministrar información clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud 
 Informar inmediatamente la ocurrencia de un accidente o incidente de trabajo. 
 Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del SG-SST de la Empresa. 
 Informar oportunamente a sus superiores la presencia de condiciones de trabajo que resulten peligrosas 
para la salud y la seguridad 
 Conservar el orden y aseo en los diferentes sitios de trabajo 
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 Utilizar adecuadamente las instalaciones de trabajos, elementos de trabajo y de protección personal así 
como de los dispositivos de control asignados por la empresa para el desarrollo de sus labores. 
 No introducir bebidas o sustancias no autorizadas en lugares de  trabajo 
 Comportarse en forma responsable en la ejecución de sus labores 
 Colaborar con el cumplimiento de las obligaciones contraídas por los empleadores. 
 Participar activamente en la elección del Comité paritario de seguridad y salud en el trabajo COPASST. 
 Participar en las actividades de capacitación en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de 
capacitación.  
 Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el 
Trabajo. 
b. Rendición de cuentas.  
 Informar sobre su gestión a su jefe inmediato 
c. Autoridad.  
Proceso Autoridad Responsabilidad Verifica Interviene 
No 
interviene 
Direccionamiento, administrativo y 
financiero 
X     
Gestión de calidad X     
Fase pre analítica  X    
Fase analítica  X    
Fase post-analítica  X    
Gestión de la información: control de 
documentos 
X     
Gestión de la información: 
sistemas informáticos 
X     
Inventarios y almacenamiento X     
Seguridad y salud en el trabajo  X    
Seguimiento a equipos de medición   X   
 
 
6. AMBIENTE DE TRABAJO 
 El cargo se ubica en un sitio agradable con temperatura e iluminación adecuada 
 
 
7. RIESGOS OCUPACIONALES ASOCIADOS AL CARGO 
 Psicosocial, biomecánico, mecánico, accidente de tránsito.  
8. ELEMENTOS DE PROTECCIÓN PERSONAL 
Elementos Aplica No aplica 
Gafas de seguridad  X 
Calzado cerrado  X 
Guantes  X 
Careta  X 
Protección respiratoria   X 
Bata  X 
Cofia  X 





9. EXÁMENES OCUPACIONALES 
 
Tipo de examen 
Ingreso Periódico Retiro 
Exámenes 
Examen físico con énfasis 
osteomuscular 
Examen físico con énfasis 
osteomuscular 
Examen físico con énfasis 
osteomuscular 






10. REQUERIMIENTOS FÍSICOS Y MENTALES 
Carga física 
Porcentaje de la jornada laboral 
0 – 25% 26 – 50% 51 – 75% 76-100% 
Posición sedante    X 
Posición bípeda  X    
Motricidad gruesa   X  
Motricidad fina   X  
Velocidad de Reacción    X  
Alternar posiciones  X    
Carga mental 
Porcentaje de la jornada laboral 
0 – 25% 26 – 50% 51 – 75% 76-100% 
Recibir información oral/escrita    X 
Producir información oral/escrita    X 
Análisis de información    X 
Emitir respuestas rápidas    X 
Atención    X 
Concentración    X 
Monotonía X    
Tareas de precisión visomotora X    





_________________________________                                                       
_____________________________ 
EL EMPLEADOR                                                                                             EL TRABAJADOR C.C  
C.C # 12550867 de Santa Marta                                                                     C.C  
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1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 
Nombre del cargo Jefe de Proyectos  
Jefe inmediato Coordinador Administrativo – RR.HH 
Proceso Misional 




a. Formación académica. 
 Técnico o Profesional en Ingeniería Electrónica    
b. Experiencia laboral.  
 Mínimo 1 año de experiencia en cargos similares. 
c. Requerimientos mínimos. 
Antes de iniciar a desempeñar el cargo 
 Excelente actitud y trato respetuoso  
 Excelente presentación personal 
 Manejo de sistemas informáticos 
Posterior al ingreso a desempeñar el cargo 
 Manejo de los software de la compañía 
 Conocimiento de todos los procesos de la empresa 
 
 
3. COMPETENCIAS DEL CARGO  
Tipo  Denominación  Alta media Baja 
Competencias  
Organizacionales 
Trabajo en equipo X   
Liderazgo X   
Acatamiento de ordenes  X   
Competencias 
Especificas 
Planeación y organización  X   
Orientación al cliente X   
Tolerancia a situaciones criticas X   
Dirección al rendimiento  X   
Toma de decisiones  X   
Adaptabilidad al cambio X   








4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO 
a. Descripción de funciones. Periodicidad Tipo 
 O E 
 D E 
 D E 
 T C 
 O E 
 O E 
 O E 
 D E 
 O E 
 D E 
 D E 
 O E 
Convenciones Tipo 
de Función 
Ejecución (E) Análisis (A) Dirección (D) Control (C) 
Convenciones 
Periodicidad 
Ocasional (O) Diaria (D) Mensual (M) Trimestral (T) 
b. Responsabilidades del cargo. 
 Cumplir las normas disciplinarias y demás reglamentos de la institución. 
 Respetar los principios y valores que sustentan las normas de ética vigentes para el ejercicio de su profesión 
y el respeto por los derechos humanos.  
 Mantener una actitud reservada y de confidencialidad de la información de ASECO S.A.S. que amerite este 
tratamiento. 
 Cumplir con los lineamientos del SGC, que permitan el mantenimiento y la mejora continua del mismo 
 Divulgar los deberes y derechos a los pacientes 
 Cuidar las pertenencias de la institución dándole buen manejo y evitando su deterioro 
 Reportar oportunamente al profesional de laboratorio o superior inmediato las anormalidades en la prestación 
del servicio, estados de emergencias y riesgos. 
 Promover en su servicio o área de trabajo, la doctrina de la calidad, la pertinencia en la atención y la eficiencia 
en los procesos 




5. CUMPLIMIENTO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
a. Responsabilidades con el SG- SST.  
 Procurar el cuidado integral de su salud. 
 Participar en la prevención de los riesgos laborales a través del Comité paritario de seguridad y salud en el 
trabajo COPASST 
 Suministrar información clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud 
 Informar inmediatamente la ocurrencia de un accidente o incidente de trabajo. 
 Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del SG-SST de la Empresa. 
 Informar oportunamente a sus superiores la presencia de condiciones de trabajo que resulten peligrosas 
para la salud y la seguridad 
 Conservar el orden y aseo en los diferentes sitios de trabajo 
 Utilizar adecuadamente las instalaciones de trabajos, elementos de trabajo y de protección personal así 
como de los dispositivos de control asignados por la empresa para el desarrollo de sus labores. 
 No introducir bebidas o sustancias no autorizadas en lugares de  trabajo 
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 Comportarse en forma responsable en la ejecución de sus labores 
 Colaborar con el cumplimiento de las obligaciones contraídas por los empleadores. 
 Participar activamente en la elección del Comité paritario de seguridad y salud en el trabajo COPASST. 
 Participar en las actividades de capacitación en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de 
capacitación.  
 Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el 
Trabajo. 
 
b. Rendición de cuentas.  
 Informar sobre su gestión a su jefe inmediato 
c. Autoridad.  
Proceso Autoridad Responsabilidad Verifica Interviene 
No 
interviene 
Direccionamiento, administrativo y 
financiero 
    X 
Gestión de calidad    X  
Fase pre analítica     X 
Fase analítica     X 
Fase post-analítica     X 
Gestión de la información: control de 
documentos 
    X 
Gestión de la información: 
sistemas informáticos 
    X 
Inventarios y almacenamiento     X 
Seguridad y salud en el trabajo  X    
 
 
6. AMBIENTE DE TRABAJO 
 El cargo se ubica en un sitio agradable con temperatura e iluminación adecuada 
 
 




8. ELEMENTOS DE PROTECCIÓN PERSONAL 
Elementos Aplica No aplica 
Gafas de seguridad  X 
Calzado cerrado  X 
Guantes  X 
Careta  X 
Protección respiratoria   X 
Bata  X 
Cofia  X 





9. EXÁMENES OCUPACIONALES 
 
Tipo de examen 
Ingreso Periódico Retiro 
Exámenes 
Examen físico con énfasis 
osteomuscular 
Examen físico con énfasis 
osteomuscular 
Examen físico con énfasis 
osteomuscular 
Laboratorio clínico  Laboratorio clínico  





10. REQUERIMIENTOS FÍSICOS Y MENTALES 
Carga física 
Porcentaje de la jornada laboral 
0 – 25% 26 – 50% 51 – 75% 76-100% 
Posición sedante    X 
Posición bípeda  X    
Motricidad gruesa   X  
Motricidad fina   X  
Velocidad de Reacción    X  
Alternar posiciones  X    
Carga mental 
Porcentaje de la jornada laboral 
0 – 25% 26 – 50% 51 – 75% 76-100% 
Recibir información oral/escrita    X 
Producir información oral/escrita    X 
Análisis de información    X 
Emitir respuestas rápidas    X 
Atención    X 
Concentración    X 
Monotonía   X  
Tareas de precisión visomotora  X   





_________________________________                                                       
_____________________________ 
EL EMPLEADOR                                                                                             EL TRABAJADOR C.C  
C.C # 12550867 de Santa Marta                                                                     C.C  
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1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 
Nombre del cargo Gerente 
Jefe inmediato Junta de Socios 
Proceso Misional 




a. Formación académica. 
 Profesional en áreas, económicas, administrativas o jurídicas; título de postgrado, administración o 
gerencia, en pareas económicas, administrativas o jurídicas. 
b. Experiencia laboral.  
 Mínimo 1 año de experiencia en cargos similares. 
c. Requerimientos mínimos. 
Antes de iniciar a desempeñar el cargo 
 Capacidad de análisis y síntesis 
 Capacidad de liderazgo 
 Administración de servicios  
 Excelente actitud y trato respetuoso  
 Excelente presentación personal 
 Manejo de sistemas informáticos 
Posterior al ingreso a desempeñar el cargo 
 Conocimiento de la empresa y sus procesos 
 
 
3. COMPETENCIAS DEL CARGO  
Tipo  Denominación  Alta media Baja 
Competencias  
Organizacionales 
Trabajo en equipo X   
Liderazgo X   
Acatamiento de ordenes  X   
Competencias 
Especificas 
Planeación y organización  X   
Orientación al cliente X   
Orientación a la bioseguridad X   
Tolerancia a situaciones criticas X   
Dirección al rendimiento  X   
Toma de decisiones  X   
Adaptabilidad al cambio X   




4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO 
a. Descripción de funciones. Periodicidad Tipo 
Asegurar que las políticas, objetivos, estrategias, planes, programas normas y 
procedimientos adoptados por la entidad se cumplan para garantizar el 
cumplimiento de la misión y la visión la empresa 
D E 
Velar por el cumplimiento de las leyes y reglamentos que rigen a la empresa, 
emitidas por los entes gubernamentales. 
D C 
Promover la adaptación y adopción de las normas técnicas y modelos 
orientados a mejorar la calidad y eficiencia en la prestación de los servicios y 
velar por La eficiencia y eficacia de los procesos y procedimientos 
D E 
Velar por la utilización eficiente de los recursos humanos, técnicos y financieros 
de la Entidad y por el cumplimiento de las metas y programas aprobados por la 
Junta Directiva 
D E 
Planear, organizar, y evaluar las actividades de la empresa y velar por la 
aplicación de las normas y reglamentos que regulan el Sistema Nacional de 
Seguridad Social en Salud 
O E 
Promover la adaptación y adopción de las normas técnicas y modelos 
orientados a mejorar la calidad y eficiencia en la prestación de los servicios de 
salud y velar por la calidad científica y técnica de los procedimientos utilizados. 
D D 
Orientar la organización del sistema contable y de costos de los servicios y 
propender por la eficiente utilización del recurso financiero 
D A 
Implementar y mantener el Sistema Integrado de Gestión de la Calidad (SIGC) 
en el desarrollo de todos los procesos 
D D 
Implementar y mantener un sistema de gestión de seguridad y salud en el 
trabajo, según la normatividad vigente, garantizando las condiciones laborales 
exigidas. 
D D 
Definir, proponer, coordinar y ejecutar las políticas de comercialización 
orientadas al logro de una mayor y mejor posición en el mercado 
M E 
Garantizar la sostenibilidad administrativa y financiera de la empresa, en una 
posición segura respecto del estado de solvencia y liquidez. 
D E 
Ejercer el autocontrol de las actividades inherentes a su cargo D E 
Convenciones Tipo 
de Función 
Ejecución (E) Análisis (A) Dirección (D) Control (C) 
Convenciones 
Periodicidad 
Ocasional (O) Diaria (D) Mensual (M) Trimestral (T) 
b. Responsabilidades del cargo. 
 Cumplir las normas disciplinarias y demás reglamentos de la institución. 
 Respetar los principios y valores que sustentan las normas de ética vigentes para el ejercicio de su profesión 
y el respeto por los derechos humanos.  
 Mantener una actitud reservada y de confidencialidad de la información de ASECOM S.A.S. que amerite este 
tratamiento. 
 Cumplir con los lineamientos del SGC, que permitan el mantenimiento y la mejora continua del mismo 
 Divulgar los deberes y derechos a los pacientes 
 Cuidar las pertenencias de la institución dándole buen manejo y evitando su deterioro 
 Reportar oportunamente al profesional de laboratorio o superior inmediato las anormalidades en la prestación 
del servicio, estados de emergencias y riesgos. 
 Promover en su servicio o área de trabajo, la doctrina de la calidad, la pertinencia en la atención y la eficiencia 
en los procesos 




5. CUMPLIMIENTO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
a. Responsabilidades con el SG- SST.  
 Procurar el cuidado integral de su salud. 
 Participar en la prevención de los riesgos laborales a través del Comité paritario de seguridad y salud en el 
trabajo COPASST 
 Suministrar información clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud 
 Informar inmediatamente la ocurrencia de un accidente o incidente de trabajo. 
 Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del SG-SST de la Empresa. 
 Informar oportunamente a sus superiores la presencia de condiciones de trabajo que resulten peligrosas 
para la salud y la seguridad 
 Conservar el orden y aseo en los diferentes sitios de trabajo 
 Utilizar adecuadamente las instalaciones de trabajos, elementos de trabajo y de protección personal así 
como de los dispositivos de control asignados por la empresa para el desarrollo de sus labores. 
 No introducir bebidas o sustancias no autorizadas en lugares de  trabajo 
 Comportarse en forma responsable en la ejecución de sus labores 
 Colaborar con el cumplimiento de las obligaciones contraídas por los empleadores. 
 Participar activamente en la elección del Comité paritario de seguridad y salud en el trabajo COPASST. 
 Participar en las actividades de capacitación en seguridad y salud en el trabajo definido en el plan de 
capacitación.  
 Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el 
Trabajo. 
b. Rendición de cuentas.  
  
c. Autoridad.  
Proceso Autoridad Responsabilidad Verifica Interviene 
No 
interviene 
Direccionamiento, administrativo y 
financiero 
X     
Gestión de calidad X X    
Fase pre analítica X     
Fase analítica X     
Fase post-analítica X     
Gestión de la información: control de 
documentos 
X     
Gestión de la información: 
sistemas informáticos 
X     
Inventarios y almacenamiento   X   
Seguridad y salud en el trabajo  X    
Seguimiento a equipos de medición   X   
 
 
6. AMBIENTE DE TRABAJO 
 El cargo se ubica en un sitio agradable con temperatura e iluminación adecuada 
 
 
7. RIESGOS OCUPACIONALES ASOCIADOS AL CARGO 




8. ELEMENTOS DE PROTECCIÓN PERSONAL 
Elementos Aplica No aplica 
Gafas de seguridad  X 
Calzado cerrado  X 
Guantes  X 
Careta  X 
Protección respiratoria   X 
Bata  X 
Cofia  X 
Otros   X 
 
 
9. EXÁMENES OCUPACIONALES 
 
Tipo de examen 
Ingreso Periódico Retiro 
Exámenes 
Examen físico con énfasis 
osteomuscular 
Examen físico con énfasis 
osteomuscular 
Examen físico con énfasis 
osteomuscular 






10. REQUERIMIENTOS FÍSICOS Y MENTALES 
Carga física 
Porcentaje de la jornada laboral 
0 – 25% 26 – 50% 51 – 75% 76-100% 
Posición sedante    X 
Posición bípeda  X    
Motricidad gruesa   X  
Motricidad fina   X  
Velocidad de Reacción    X  
Alternar posiciones  X    
Carga mental 
Porcentaje de la jornada laboral 
0 – 25% 26 – 50% 51 – 75% 76-100% 
Recibir información oral/escrita    X 
Producir información oral/escrita    X 
Análisis de información    X 
Emitir respuestas rápidas    X 
Atención    X 
Concentración    X 
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Monotonía X    
Tareas de precisión visomotora X    






PLAN OPERATIVO  
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